OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego Nr 6 w Rzeszowie oglasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze — referent w dziale ksiggowosci.

1. Miejsce pracy — nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 6 w Rzeszowie
ul. Krzyzanowskiego 24, 35-329 Rzeszow

2. Okreslenie stanowiska stuzbowego — referent

3. Wymiar etatu — 1 etat (40 godz. tygodniowo)

4. Rodzaj umowy — umowa o prace

5. Planowane zatrudnienie — od 01.09.2025r.

6. Wymagania niezbedne:

a)
b)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia lub finanse i rachunkowos$¢ oraz
co najmniej 3-letni staz na takim stanowisku w  ksiggowosci
w jednostce o$wiatowej;

kandydat musi posiada¢ petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych, korzysta¢ z pelni
praw publicznych, nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinig.

7. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o finansowaniu
zadan o$wiatowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o0 VAT, ustawy o ZFSS oraz znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowe;,
ustawy o zamoéwieniach publicznych;

znajomoS$¢ 1 umiejetnos¢ pracy w aplikacjach wykorzystywanych w jednostkach
oswiatowych, w szczegdlnosci platforma VULCAN, System Informacji
Oswiatowej, portal sprawozdawczy GUS, Vatkom, e-dziecko;

biegta obsluga komputera oraz znajomos$¢ pakietu MS Office 1 umiejetnos¢
korzystania z zasobow internetu;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej;

umiejetno$¢ pracy w zespole, rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, gotowos¢ do
podnoszenia kwalifikacji, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$é.

8. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)
c)

prowadzenie ewidencji przychodow i1 wydatkéw w zakresie Wydzielonego
Rachunku Bankowego:

- ksiggowanie wyciggdéw bankowych,

- ksiggowanie faktur zakupu i sprzedazy,

- ksiggowanie darowizn oraz pozostatych operacji gospodarczych;

rozliczanie zaliczek pracownikow Jednostki;

biezaca kontrola wykonania planu dochodéw i wydatkow na Wydzielonym
Rachunku Bankowym;



d)

f)

9)

h)

sporzadzanie sprawozdania z wykonania dochodow 1 wydatkow na rachunku,
o ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych;

ksiegowanie operacji dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
zgodnie z Ustawa o ZFSS oraz obowiazujacym w Jednostce Regulaminem;
ustalanie wysokosci podatku VAT, podlegajacego wptacie do Urzedu Skarbowego
oraz sporzadzanie comiesi¢czne deklaracji czastkowej JPK — V7M,;

wprowadzanie wptat za zywienie 1 oplat za korzystanie w wychowania
przedszkolnego na podstawie wyciggow bankowych do programu eDziecko oraz
ksiggowanie w systemie Vulcan Finanse;

uzgadnianie stanu ilosciowego dzieci w przedszkolu oraz weryfikacja miesi¢cznych
raportow zywno$ciowych sporzadzonych przez intendenta;

sporzadzanie miesi¢cznych rozliczen dotyczacych optat za zywienie i korzystanie
z wychowania przedszkolnego na podstawie danych z systemu eDziecko;
sporzadzanie w systemie Vulcan Finanse dokumentéw zbiorczych za zywienie
1 opieke przedszkolng oraz innych dokumentoéw sprzedazy;

sporzadzanie miesigcznych zestawien w zakresie dofinansowania positkow
dla dzieci szkolnych i przedszkolnych korzystajacych z dofinansowania MOPS;
sporzadzanie zaswiadczen dla rodzicow w zakresie wysokosci odplatnosci
za zywienie oraz opieke dzieci szkolnych i przedszkolnych;

sporzadzanie w systemie bankowym przelewoéw zwrotnych z tytulu nadptat
za zywienie 1 opieke;

przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdania z wykonania planu
dochoddéw budzetowych;

udziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz prac komisji w postgpowaniach
realizowanych w ramach zamowien publicznych.

9. Informacja o warunkach pracy na danych stanowisku:

Praca od poniedziatku do pigtku w godz. od 07:30 do 15:30. Zakres obowigzkow na
tym stanowisku wymaga konieczno$ci korzystania ze sprzetu biurowego
i komputerowego oraz bezposredniego kontaktu z pracownikami i rodzicami
uczniow 1 wychowankow.

10. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W czerwcu 2025 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym Nr 6 w Rzeszowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych byt nizszy niz
6%.

11. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)

CV i list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje;
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy zawodowej
na stanowisku (§wiadectwa pracy, zaswiadczenie o trwajacym stosunku pracy);
o$wiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z peilni praw publicznych opatrzone wiasnorecznym
podpisem oraz biezaca datg wg zatacznika.



12.

13.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
Nr 6 w Rzeszowie przy ul. Krzyzanowskiego 24 (sekretariat) osobiscie lub poczta na
adres: Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 6 w Rzeszowie, ul. Krzyzanowskiego 24,
35-329 Rzeszoé6w w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
referenta” w terminie do dnia 6 sierpnia 2025r. do godz. 15:00. Dokumenty, ktore
wplyna po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Rzeszowa https://bip.erzeszow.pl/455-praca.html#tresc oraz
na tablicy ogloszen w ZSP-6 w Rzeszowie.

Elektronicznie podpisany

An Na Maria przez Anna Maria
Wiecek-Gruca
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